
1 

 

 

 

Автономная некоммерческая образовательная 

организация дополнительного профессиональ-

ного образования 

 «Учебный центр «ЛОГОС» 
 

 
 
 
 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о структурном подразделении  

(учебный отдел) 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

Воронеж-2016г. 

 

 



2 

 

                 Принято 

на заседании педагогического  

совета АНОО ДПО «УЦ «ЛО-

ГОС» 

Протокол №. 

                    Утверждаю: 

Директор АНОО ДПО «УЦ 

«ЛОГОС» 

 

_____________   /В.Н. Лукина / 

 

      Введено в действие  

Приказом АНОО ДПО «УЦ 

«ЛОГОС»  

от  

 

 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

 О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ (УЧЕБНЫЙ ОТДЕЛ) 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение регулирует образовательную, воспитательную, деятельность 

структурного подразделения (учебного отдела) в составе АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС». 

 Разработано в соответствии с Законом Российской Федерации "Об образовании", Граж-

данским кодексом Российской Федерации, иными нормативными актами Российской Фе-

дерации. 

1.2. Структурное подразделение приобретает права на образовательную деятельность с 

момента выдачи лицензии . 

1.3. Структурное подразделение АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС» по целевому назначению яв-

ляется учебным.  

Структурное подразделение (учебный отдел) вправе в соответствии с действующим зако-

нодательством оказывать платные образовательные услуги, а также в рамках данной дея-

тельности осуществлять производство и реализацию товаров и услуг. 

 

2. Цели и задачи структурного подразделения  (учебного отдела). 
 

2.1. Реализации требований по основным программам профессионального обучения и до-

полнительным образовательным программам. 

2.2. Основной деятельностью учебного структурного подразделения (учебного отдела) яв-

ляется формирование у Слушателей профессиональных навыков, творческой инициативы 

и предприимчивости.  

2.3. Основными задачами структурного подразделения (учебного отдела) являются: 

- повышение качества учебно-производственного обучения Слушателей в соответствии с 

требованиями профессионального обучения, подготовки и начального профессионального 

образования по профессии (специальности); 

- овладение Слушателями практическим опытом коллективных форм организации труда, 

навыками предпринимательства; 

- более полного использования возможностей АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС» для оказания 

услуг организациям и населению; 

-совершенствование содержания образовательных услуг на основе компетентного подхода 

в соответствии с тенденциями развития запросов рынка труда. 

-постоянное совершенствование нормативной документации, регламентирующей образо-

вательную деятельность. 

-обеспечение отчетности о деятельности учебного отдела. 

 

3. Организационные требования к структурному подразделению (учебному отделу). 
 
3.1. При создании структурного подразделения (учебный отдел) АНОО ДПО «УЦ «ЛО-

ГОС» руководствуется следующими организационными требованиями: 
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- Структурное подразделение (учебный отдел) имеет необходимую учебно-материальную 

базу по профилю профессионального обучения и организации учебно-производственной 

деятельности; 

- Структурное подразделение (учебный отдел) организует свою деятельность в соответ-

ствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами в 

области образования, уставом АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС» и настоящим Положением. 

3.2. Структурное подразделение (учебный отдел) создается с учетом требования учебных 

планов и программ профиля подготовки Слушателей по профессии (специальности), по-

ложение о Структурное подразделение (учебный отдел) утверждается директором АНОО 

ДПО «УЦ «ЛОГОС» 

3.3. Оборудование и оснащение АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС», организация рабочих мест в 

нем производится в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, пра-

вил, норм и инструкций по безопасным приемам работы, охране труда и производствен-

ной санитарии. 

 

4. Учебно-производственная деятельность Структурного подразделения 
 (учебный отдел). 

 

4.1. Структурное подразделение (учебный отдел) является учебно-производственной ба-

зой обучения Слушателей, обеспечивающих совершенствование и закрепление у учащих-

ся знаний, умений и навыков по основным темам учебных планов и программ, разрабо-

танных АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС» самостоятельно с учетом содержания примерных 

учебных планов, программ, разработанных на основе государственных образовательных 

стандартов. 

4.2. Руководство и контроль за выполнением учебных планов и программ, соблюдением 

сроков и качества производственного обучения учащихся осуществляет администрация 

АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС». 

4.3. Ответственность за обучение Слушателей по профилю профессионального обучения 

возлагается на начальника учебного отдела  и преподавателей. 

4.4. Выполнение программы обучения отмечается руководителем практики в дневниках 

производственной практики. 

4.5. Организация образовательного процесса, режим функционирования Структурного 

подразделения (учебный отдел), аттестация Слушателей, продолжительность и форма 

обучения определяются Типовым положением и уставом ООО «УЦ «ЛОГОС». 

 

5. Управление структурным подразделением (учебный отдел). 
 

5.1. Управление структурным подразделением осуществляется начальником учебного от-

делы, назначаемым приказом директора АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС». Начальник учебного 

отдела несет ответственность за выполнение задач, возложенных на структурное подраз-

деление, финансовую, плановую и трудовую дисциплину в структурном подразделении в 

соответствии с правами и обязанностями Слушателей и работников, определяемыми Тру-

довым кодексом Российской Федерации. 

5.2. На начальника учебного отдела возлагаются следующие обязанности: 

 Организационная работа. 
•  Оперативное доведение до сведения педагогического коллектива и Слушателей 

инструктивных документов, приказов и распоряжений администрации, решений 

Совета Учредителей. 

• Подготовка проектов приказов по деятельности учебного отдела. 

• Решение вопросов о допуске Слушателей к промежуточной аттестации. 

• Подготовка документов по переводу, восстановлению, отчислению, решению во-

просов о повторном обучении. 



4 

 

•  Контроль выполнения условий договора об оказании платных образовательных 

услуг. 

• Размещение и обновление информации о деятельности учебного отдела на офици-

альном сайте АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС». 

Учебная работа. 
• Организация, непосредственное руководство учебной работой в учебном отделе. 

• Организация учета успеваемости и посещаемости Слушателей. 

• Организация  направления Слушателей на  производственную практику. 

• Осуществление контроля прохождения производственной практики Слушателями.  

• Подготовка к проведению промежуточной аттестации, анализ ее результатов. 

• Участие в подготовке материалов к рассмотрению на Педагогическом совете.  

• Организация заполнения Журналов учебных занятий учебного отдела. 

• Организация допуска Слушателей к промежуточной и итоговой аттестации, кон-

троль хода промежуточной и итоговой  аттестации. 

• Формирование и обновление  фонда оценочных средств, позволяющих оценить 

знания, умения, приобретенный учебный и практический опыт. 

• Воспитательная работа. 
• Контроль за соблюдением Слушателями учебного отдела правил внутреннего рас-

порядка. 

5.3.Начальник учебного отдела имеет право: 

- Посещать все учебные,  практические занятия и виды практики. 

-Требовать от преподавателей своевременной сдачи установленных форм отчетности. 

-Участвовать во всех формах контроля учебных занятий, промежуточной и итоговой атте-

стации слушателей. 

-Принимать участие в совершенствовании образовательной деятельности АНОО ДПО 

«УЦ «ЛОГОС». 

 

6. Взаимоотношения структурного подразделения (учебный отдел). 
 
6.1. Учебный отдел в процессе своей деятельности взаимодействует с методистом по во-

просам повышения качества образовательной деятельности, координации учебно - мето-

дической и воспитательной работы. 

6.2. Учебный отдел взаимодействует с бухгалтерией АНОО ДПО «УЦ «ЛОГОС» по во-

просам оплаты за предоставляемые образовательные услуги. 

 

7.Документация структурного подразделения (учебный отдел). 
 

7.1. Учебные программы планы по специальностям и направлениям. 

7.2.Календарный учебный график. 

7.3.Журналы учебных занятий. 

7.4.Расписание занятий  учебных групп. 

7.5.Фонд контрольно-измерительных материалов  по дисциплинам учебного плана, для 

промежуточной аттестации. 

7.6.Образцы комплекта документов, оформляемых для учебных групп, образцы удостове-

рений (см. Приложение 1) 
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Приложение 1 

Образцы  

 

 

Автономная некоммерческая образователь-
ная организация дополнительного профес-
сионального образования 

 «Учебный центр «ЛОГОС» 
 

 

г. Воронеж                                                                                                          «____» _________ 201    г. 

 

 

Об организации обучения 
 

ПРИКАЗ №         -ОТ.  
 
 
 
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

 
I. Организовать обучение по « Наименование программы»  

с         по           группы в составе: 
1.  

 
 
 

I. Назначить проверку знаний в виде экзамена по « Наименование программы»  
 вышеперечисленных слушателей   «_____»__________________ 20___ г. 

 

 

 

 

 

Директор АНОО ДПО                                                                                        Лукина В.Н. 

«УЦ «ЛОГОС» 
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Автономная некоммерческая образователь-
ная организация дополнительного профес-
сионального образования 

 «Учебный центр «ЛОГОС» 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ЖУРНАЛ  

учета теоретического обучения 
 

по « Наименование программы»  
 

 
 
Дата занятий: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Воронеж-2016г. 
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Образец расписания занятий. 
Расписание занятий по дополнительной образовательной программе 

 «Требования охраны труда для руководителей и ответственных лиц организаций (предприятий)» 
Время 

занятий 
Тема Кол 

- во 
ча-
сов 

Форма 
обучения 

Преподаватель 

1 2 3 4 5 
 

830 – 915 

920 – 1005 

 
1025 – 1110 

1115 – 1200 
 

 
1245 – 1330 

1350 – 1435 

1455 – 1540 

1545 – 1630 

28.09.2015 
Трудовая деятельность человека. 
Основные принципы обеспечения безопасности труда. 
 
Основные принципы обеспечения охраны труда.  
Основные положения трудового плана. 
 

Перерыв: 1200 – 1245 
Правовые основы охраны труда. Государственное регулирование в 
сфере охраны труда. 
Государственные нормативные требования по охране труда. Обя-
занности и ответственность работников по соблюдению требований 
охраны труда и трудового распорядка. 

 

2 

 

 

2 

 

 

 
2 
 

 

2 

 

лекция 

  

 

  лекция 

 

 

 
  лекция 

 
 

  лекция 

 

 

 
Попов А.И  

 
 

Попов А.И. 

 

 
Попов А.И. 

 
 

Попов А.И. 

 
830 – 915 

 
920 – 1005 

 
1025 – 1110 

1115 – 1200 

 
 
 

1245 – 1330 

1350 – 1435 

 
1455 – 1540 

 
1545 – 1630 

29.09.2015 
Обязанность и ответственность должностных лиц по соблюдению 
требований законодательства о труде и об охране труда.  
Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и 
охраны труда 
Управление внутренней мотивацией работников на безопасный 
труд и соблюдение требований охраны труда. Организация системы 
управления охраной труда. 

 
Перерыв: 1200 – 1245 

Социальное партнерство работодателя и работников в сфере охра-
ны труда. Организация общественного контроля. Специальная 
оценка условий труда.  
 

Разработка инструкций по охране труда. 
 
Организация обучения по охране труда и проверки знаний требова-
ний 
охраны труда работников организаций. 

 

1 

 

 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

2 

 

 

1 

 

1 

 
 

 

лекция 

 

 

лекция 

 

лекция 

 

 

 

 

 

лекция 

 

 

лекция 

пр.занят 

лекция 

 

 

Попов А.И. 
 

 

Евдокимова И.В. 
 

Евдокимова И.В. 

 

 
 

Володина Н.А. 
 
 

Корчагин С.И. 

Володина Н.А. 

 
830 – 915 

920 – 1005 

 
1025 – 1110 

1115 – 1200 
 

1245 – 1330 

1330 – 1435 

 

1455 – 1540 

1545 – 1630 

30.09.2015 
Предоставление компенсаций за условия труда; обеспечение работ-
ников средствами индивидуальной защиты. Основы предупрежде-
ния профессиональной заболеваемости. 
Документация и отчетность по охране труда. Основы предупреждения 
производственного травматизма. 

Перерыв: 1200 – 1245 

Техническое обеспечение безопасности зданий и сооружений, обору-
дования и инструмента, технологических процессов. Коллективные 
средства защиты: вентиляция, освещение, защита от шума и вибрации. 
Опасные производственные объекты и обеспечение промышленной 
безопасности. Организация безопасного производства работ с повы-
шенной опасностью. 

 

2 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

2 

 

лекция 

 

 

лекция 

 

 

 

лекция 

 

 

лекция 

 
Володина Н. А. 

 
Корчагин С.И. 

 
Корчагин С.И. 

Корчагин С.И. 

 
830 – 915 

920 – 1005 

1025 – 1110 

1115 – 1200 

 
1245 – 1330 

1350 – 1435 

 
 

1455 – 1540 

1545 – 1630 

 

01.10.2015 
 Обеспечение электробезопасности. Обеспечение пожарной без-
опасности.  
Обеспечение безопасности работников в аварийных ситуациях. 
Общие правовые принципы возмещения причиненного вреда. 

Перерыв: 1200 – 1245 

Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний. Порядок расследо-
вания и учета  несчастных случаев на производстве. Порядок рас-
следования и учета профессиональных заболеваний. 
Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний. Порядок расследо-
вания и учета  несчастных случаев на производстве. Порядок рас-
следования и учета профессиональных заболеваний. 

 

2 

 
 

1 

1 

 

2 

 

 

 
2 

 

 

лекция 

 
 

лекция 

лекция 

 

лекция 

 

 

 
лекция 

 

Евдокимова И.В. 
 
 

Евдокимова И.В. 
Попов А.И. 

 

Попов А.И. 

 
 

 
Попов А.И. 

 
830 – 915 

 
920 – 1200 

 
 

1245 – 1630 

 

02.10.2015 
Оказание доврачебной помощи пострадавшим на производстве. Алгоритмы 
оказания доврачебной помощи. 
 

Тестирование (самоконтроль), консультирование 
 

Перерыв: 1200 – 1245 
 

Экзамен  
(Экзаменационная комиссия формируется на основании приказа  от 
15.06.2015 года.) 

 

1 

 
3 

 

 
4 

 
лекция 

пр. зан. 

 

Френауцан В.Д. 

 
…………………. 

 

 
…………………. 
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Образец 
Дополнительная образовательная программа 

 «Требования охраны труда для руководителей и ответственных лиц организаций (предпри-
ятий)» 

Дата заня-
тий  

Тема Кол 
- во 
ча-
сов 

Форма 
обучения 

Преподава-
тель 

Под-
пись 

1 2 3 4 5 6 
28.09.2015 

 
Трудовая деятельность человека. 
Основные принципы обеспечения безопасности труда. 
 
Основные принципы обеспечения охраны труда.  
Основные положения трудового плана. 
 

Перерыв: 1200 – 1245 
Правовые основы охраны труда. Государственное регулирование в 
сфере охраны труда. 
Государственные нормативные требования по охране труда. Обя-
занности и ответственность работников по соблюдению требований 
охраны труда и трудового распорядка. 

 

2 

 

 

2 

 

 

 
2 
 

 

2 

 

лекция 

  

 

  лекция 

 

 

 
  лекция 

 
 

  лекция 

 

 

 

Попов А.И  
 

 

Попов А.И. 
 

 
Попов А.И. 

 
 

Попов А.И. 

 

29.09.2015 
 

Обязанность и ответственность должностных лиц по соблюдению 
требований законодательства о труде и об охране труда.  
Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и 
охраны труда 
Управление внутренней мотивацией работников на безопасный 
труд и соблюдение требований охраны труда. Организация системы 
управления охраной труда. 

 
Перерыв: 1200 – 1245 

Социальное партнерство работодателя и работников в сфере охра-
ны труда. Организация общественного контроля. Специальная 
оценка условий труда.  
 

Разработка инструкций по охране труда. 
 
Организация обучения по охране труда и проверки знаний требова-
ний 
охраны труда работников организаций. 

 

1 

 

 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

2 

 

 

1 

 

1 

 
 

 

лекция 

 

 

лекция 

 

лекция 

 

 

 

 

 

лекция 

 

 

лекция 

пр.занят 

лекция 

 

 

Попов А.И. 
 

 

Евдокимова 

И.В. 
 

Евдокимова 

И.В. 

 
 
 

Володина 

Н.А. 
 
 

Корчагин 
С.И. 

Володина 

Н.А. 

 

30.09.2015 
 

Предоставление компенсаций за условия труда; обеспечение работ-
ников средствами индивидуальной защиты. Основы предупрежде-
ния профессиональной заболеваемости. 
Документация и отчетность по охране труда. Основы предупреждения 
производственного травматизма. 

Перерыв: 1200 – 1245 

Техническое обеспечение безопасности зданий и сооружений, обору-
дования и инструмента, технологических процессов. Коллективные 
средства защиты: вентиляция, освещение, защита от шума и вибрации. 
Опасные производственные объекты и обеспечение промышленной 
безопасности. Организация безопасного производства работ с повы-
шенной опасностью. 

 

2 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

2 

 

лекция 

 

 

лекция 

 

 

 

лекция 

 

 

лекция 

 

Володина Н. 

А. 

 
Корчагин 

С.И. 

 
Корчагин 

С.И. 

Корчагин 
С.И. 

 

01.10.2015 
 

Обеспечение электробезопасности. Обеспечение пожарной без-
опасности.  
Обеспечение безопасности работников в аварийных ситуациях. 
Общие правовые принципы возмещения причиненного вреда. 

Перерыв: 1200 – 1245 

Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний. Порядок расследо-
вания и учета  несчастных случаев на производстве. Порядок рас-
следования и учета профессиональных заболеваний. 
Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний. Порядок расследо-
вания и учета  несчастных случаев на производстве. Порядок рас-
следования и учета профессиональных заболеваний. 

 

2 

 
 

1 

1 

 

2 

 

 

 
2 

 

 

лекция 

 
 

лекция 

лекция 

 

лекция 

 

 

 
лекция 

 

Евдокимова 

И.В. 
 
 

Евдокимова 

И.В. 
Попов А.И. 

 

Попов А.И. 

 
 

 
Попов А.И. 

 

02.10.2015 
 

Оказание доврачебной помощи пострадавшим на производстве. Алгоритмы 
оказания доврачебной помощи. 
 

Тестирование (самоконтроль), консультирование 
 

Перерыв: 1200 – 1245 
 

Экзамен  
(Экзаменационная комиссия формируется на основании приказа  от 
15.06.2015 года.) 

 

1 

 
3 

 

 
4 

 
лекция 

пр. зан. 

 

Френауцан 

В.Д. 
 

……………
……. 

 

 
……………

……. 
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Образец 
Табель посещаемости занятий. 

 
№ 

 
Ф.И.О. Дата занятий  

     
1       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

Преподаватели: 

 
Попов А.И.  
Евдокимова И.В.  
Володина Н.А.  
Корчагин С.И.  
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Образец 
 

 

Автономная некоммерческая образователь-
ная организация дополнительного профес-
сионального образования 

 «Учебный центр «ЛОГОС» 
 

г. Воронеж                                                                                                          «____» _________ 201    г. 

 

 

Об организации обучения 
 

ПРИКАЗ №         - ОТ.  
 
 
 
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

 
I.Отчислить нижеперечисленных слушателей , прослушавших курс и успешно сдавших экзамен по 

« Наименование программы» в связи с окончанием обучения: 
 

1. 
 
 
 

 

 

 

Директор АНОО ДПО                                                                                        Лукина В.Н. 

«УЦ «ЛОГОС» 

 
 


